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Je huisstijl in je e-mailhandtekening 


Brieven op papier worden steeds meer in de verdrukking 
geduwd door al het e-mailverkeer. Een brief onderteken 
je in je eigen handschrift, maar hoe doe je dat bij een 
e-mail? Deze workshop toont je hoe je een e-mail netjes 
afsluit met het digitale equivalent van een handschrift- 
pennentrek. A _DAVID VANLAER 


p 


WAT DOEN WE? 


WAARMEE? 


HOELANG? 


MOEILIJKHEID? 


ollega’s en klanten contacteren, clubleden in- 

formeren over het laatste nieuws, … Een 
e-mail is sneller en goedkoper dan de traditionele 
brief. Maar ondanks zijn populariteit wordt de 
e-mail stiefmoederlijk behandeld als het op een goe- 
de slotformulering aankomt. Meestal komen we niet 
verder dan ‘tot later, Peter’ of ‘mvg Jan’. Op zich 
niets mis mee, maar het kan natuurlijk altijd beter. 
Wat zou je er van vinden om elke e-mail automatisch 
te voorzien van je eigen unieke handtekening, met 
alle essentiële informatie die je ontvangers nodig 
hebben en gepresenteerd in de stijl zoals jij het wil? 
Elk bedrijf dat aan goede klantencommunicatie doet, 
heeft een handtekening die standaard aan elke 
e-mail hangt. Niets houdt je tegen om dit ook in je 
persoonlijke communicatie toe te passen. Als voor- 


N 


d beeld gebruiken we Jos Poelmans. Jos is secretaris 
van de lokale zwemclub ‘De Plons’ en wil alle e-mails die hij voor de club 
uitstuurt voorzien van een mooie e-mailhandtekening, met daarin alle 
contactinformatie voor leden en toekomstige leden. 


DE ÉÉN-BEELD-INSTINKER 


Een veelgemaakte fout bij e-maiïlhandtekeningen is dat mensen 
de contactinformatie samen met het logo in één beeld bewaren. 
Misschien een makkelijke manier om altijd de precieze lay-out te 
bewaren, maar niet erg efficiënt. Veel e-mailgebruikers lezen hun 
mailtjes namelijk in puur tekstformaat, zonder enige vorm van 
opmaak. Dat is onder meer het geval bij veel webmaildiensten, 
en ook mailtjes lezen op een mobiel toestel gebeurt veelal in 
pure tekst zonder opmaak. Tel daarbij dat e-mailfilters soms 
systematisch afbeeldingen blokkeren, en je ziet meteen dat een 
e-mailhandtekening uit één beeld gedoemd is om te mislukken. 
Je moet er dus voor zorgen dat de essentiële info altijd gelezen 
kan worden in tekstformaat. Dat wil natuurlijk niet zeggen dat 
je absoluut geen beeld mag gebruiken. Integendeel, zet het logo 
of de afbeelding zeker in een beeldje. 
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Met vriendelijke groeten 


(ek, 


E_MAILHANDTEKENING VOOR ANALFABETEN 


STAP 1 / HANDTEKENINGONDERDELEN OPLIJSTEN 


Wat moet er nu juist in je e-mailhandtekening staan? Een goede vuist- 
regel is dat je zeker alle essentiële contactinformatie vermeldt. Naam, 
e-mailadres en een telefoon- of gsm-nummer zijn zowat het minimum. 
Verder kan je eventueel ook het adres van je website vermelden, je 
fysieke thuisadres en je functie binnen de vereniging. Je beseft het al: 
de ultieme e-mailhandtekening bestaat niet, aangezien je e-mails ver- 
stuurt naar allerlei verschillende ontvangers (collega’s, vrienden, zake- 
lijk, vereniging, …. Maar niet getreurd, want je kan meerdere handte- 
keningen aanmaken en per e-mail kiezen welke je juist wil gebruiken. 
Noteer dus alle informatie die je wil vermelden op een blad papier. 


£ mijn nieuwe e-mailhandtekening - Bericht kh 


|E Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help 
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Beste clubleden 


Denk eraan dat de inschrijvingen voor onze jaarlijkse spaghetticavand ten laatste 
volgende week maandag aan mij bezorgd a ern Alvast bedankt voor jullie 
medewerking. 


Veel zwemplezier 
Jas 


Ni Pi zwemclub 
“He! deplons 
Jos Poelmans 

secretaris 


jos@zwemclub-deplons.be 
0475 65 43 21 

Kleine heide 1, 3500 Hasselt 
ww w.zwemclub-deplons.be 


Een e-mailhandtekening zoals die van Jos kan je snel zelf ontwerpen. 


Schrap en voeg toe waar nodig. Je handtekening moet in een oogopslag 
gelezen kunnen worden. Hou ze dus beknopt. Een korte, krachtige 
handtekening heeft meer effect dan een epistel met drie telefoonnum- 
mers, vier e-mailadressen, twee websites, vijf messenger-aliassen én 
een knoert van een logo. Zo’n lange handtekening heeft nóg een groot 
nadeel: als je op een e-mail antwoordt of er eentje doorstuurt, moet 
de ontvanger gaan scrollen om de originele tekst te lezen. Niet handig 
als je een aantal keren heen en weer mailt! In ons voorbeeld heeft Jos 
na lang wikken en wegen de nodige informatie geselecteerd: hij zal zijn 
naam, clubfunctie, e-mailadres, huisadres en mobiel nummer in de 
handtekening vermelden, samen met het logo en het webadres van de 
zwemclub (zie afbeelding 1). 


STAP 2 / BEELDJES KLAARMAKEN VOOR HET WEB 


Een leuk beeldje of logo in je handtekening oogt altijd goed. Je kan het 
zelfs gebruiken als ‘grens’ tussen tekst en handtekening. In een beeld- 
bewerkingprogramma als Photoshop Elements kan je het beeld precies 
op maat maken. Hier speelt een beetje je persoonlijke voorkeur. Speel 
wat met formaten en kleuren, maar onthoud wel dat het beeld klein 
moet zijn, zowel qua afmetingen als qua bestandsgrootte. Waterrat Jos 
heeft na enkele kladversies gekozen voor een afbeeldingsgrootte van 
210 op 60 pixels. Kleiner is niet goed voor de leesbaarheid, en groter 
doet het logo wat te fel overkomen. Zodra hij het logo goed heeft 
gepositioneerd, bewaart hij het beeld in webformaat. In Photoshop kan 
je dit doen via Bestanp, BEWAAR voor weB (zie afbeelding 2). Gebruik je een 
ander programma, denk er dan aan dat je een beeldresolutie van 72 
dpi hanteert. Dan heb je de beste balans tussen bestandsgrootte en 
een goede weergave. Het logo van Jos legt uiteindelijk slechts 4 KB op 
de weegschaal, prima om te gebruiken in e-mails. Is je logo te zwaar, 
dan zal het ook langer duren voor je e-mail verstuurd is en je ontvan- 
ger hem kan downloaden om te lezen. En wachten is nooit goed. 
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STAP 3 / START DE HANDTEKENINGMAKER 


Geloof het of niet, maar het meeste werk heb je nu al achter de rug. 
Je beeldje is klaar, en je moet nu alleen nog de nodige contactinfor- 
matie ingeven. We gaan in Outlook een mooie handtekening opmaken 
in html-formaat, die ook in pure tekst nog prima leesbaar is. Start 
Outlook op en ga naar Extra, Opties. Een dialoogvenster opent, waar je 
klikt op het tabblad E-martinpeLinG. Onderaan vind je de afdeling Hanp- 


el sper” eens 


Nieuwe handtekening maken 


Pi 1, Geef een naam op voor uw nieuwe handtekening: 


|Jos De Plons 
2, Kies hoe u uw handtekening wilt maken: 


@ Beginnen met een leeg exemplaar 


O Dit bestaande exemplaar als sjabloon gebruiken: 


O Dit bestand als sjabloon gebruiken: 


volgende > 


instellen. 


TEKENINGEN. Als je meerdere e-mailaccounts beheert in Outlook, selecteer 
dan in het uitklapmenu de account waarvan je de e-mailhandtekening 
wil definiëren. Klik vervolgens op de knop HANDTEKENINGEN. Een venster 
met een overzicht van de al bestaande handtekeningen springt tevoor- 
schijn. Heb je dit nog nooit gebruikt, dan zal het venster leeg zijn. Klik 
op Nieuw en geef vervolgens een passende naam in. Onze Jos houdt het 
eenvoudigweg op ‘Jos De Plons’ (zie afbeelding 3). Selecteer de optie 
BEGINNEN MET EEN LEEG EXEMPLAAR en klik op Voreenpe. Weer springt er een 
nieuw venster voor je ogen. Druk nu op de knop GEAVvANceerD. Outlook 
zal je vragen of je een externe editor wil starten, waarop je bevestigt 
met Ja. Microsoft Word start nu op met een lege pagina. 


STAP 4 / HET UITERLIJK BEPALEN MET WORD 


Jos wil het logo van de zwemclub gebruiken als duidelijke scheiding 
tussen de e-mailtekst en zijn handtekening. Daarom plaatst hij eerst 
het beeld en pas daaronder zijn contactinformatie. Klik op INvoecen, 
ArBeeLpinG en vervolgens Urr BestanD. Kies het beeld dat je net in stap 2 
hebt klaargestoomd en klik op Invoegen. Het logo verschijnt nu in het 
Word-werkblad. Druk op Enter en typ vervolgens alle contactinformatie 
in. Zodra dit gebeurd is, kan je het lettertype, de tekstkleur en de 


El Jos De Plons - Microsoft Word 
Ì Bestand Bewerken Beeld | Invoegen | Opmaak Extra Tabel Venster Help 


Via een druk op Handteke- 
ningen kan je in Outlook 
je e-mailhandtekening 


md 
Bet ed0e hedde 042 043 014 NR 


Afbeelding 


@, Hyperlink. Alt+Ctrl+H 
EA 


Jos Poelmans 

secretaris 
jos@zwemclub-deplons.be 
0475 65 43 21 

Kleine heide 1, 3500 Hasselt 
www. zwemclub-deplons. be 


=[Bje zu & 


Nederlands 


Je kan je handtekening opmaken net zoals je dat doet met tekst in Word. 
Onder de afbeelding kan je zelfs een hyperlink leggen. 
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tekstgrootte aanpassen. Om de ruimte tussen de regels fijn te stem- 
men, kan je terecht bij Opmaak, ALinea. Als je wil, kan je ook een hyper- 
link aan het beeld toevoegen. Selecteer het beeld met een muisklik en 
kies dan Invoegen, HvperLinK (zie afbeelding 4). Typ in het nieuwe venster 
onderaan het volledige webadres, inclusief http://. Jos gebruikt deze 
functie alvast om het logo door te linken naar de website van de club, 
zodat ontvangers er meteen naartoe kunnen surfen. Als je na het typen 
van een e-mailadres of webadres op de Enrer-toets duwt, legt Word 
normaal gezien automatisch de juiste hyperlink onder de tekst. Gebeurt 
dit niet, dan selecteer je de tekst en voeg je de link manueel toe via 
INVOEGEN, HYPERLINK. 


STAP 5 / MAILHANDTEKENING STANDAARD INVOEGEN 


Zodra je je handtekening helemaal hebt opgemaakt, druk je op Besranp, 
Opstaan. Sluit vervolgens het Word-venster. Je keert nu terug naar het 
dialoogvenster ‘Handtekeningen maken’. Daar zie je je kersverse hand- 
tekening verschijnen. Klik op OK en je keert terug naar het Optie- 


Voorkeuren || E-mailinstellingen | E-mailindeling | Spelling | Beveiliging | Overige 


venster van Outlook. Je zal zien dat Outlook je nieuwe handtekening 
automatisch plaatst bij elke nieuwe e-mail die je opstelt. Wil je dat je 
handtekening ook ingevoegd wordt in e-mails die je beantwoordt of 
doorstuurt? Dan kan je dit instellen door bij HANDTEKENING VOOR BEANTWOOR- 
DEN EN DOORSTUREN de naam van je nieuwe handtekening te selecteren (zie 
afbeelding 5). Bewaar je instellingen met een druk op Toepassen; via OK 
sluit je het Optie-venster. Klik nu in Outlook bovenaan op Nieuw en je 
handtekening verschijnt automatisch onderaan je bericht! Wil je er iets 
aan veranderen, of een nieuwe handtekening toevoegen, dan doe je dit 
via Extra, Opties, E-MAarLiNDELING, HANDTEKENINGEN en de knop BEWERKEN. 


STAP 6 / VOOR OUTLOOK EXPRESS 


Ook in Outlook Express kan je een e-mailhandtekening in html toevoe- 
gen. Het programma houdt alleen niet zo van lange handtekeningen, 
en zal je dan ook snel op een foutmelding trakteren als dat het geval 
is. Ga via Extra, Opties naar het tabblad HANDTEKENINGEN. Vink de optie 
HANDTEKENING BI ALLE UITGAANDE BERICHTEN TOEVOEGEN aan en klik op Nieuw. Je 
kan nu kiezen om een tekstuele handtekening in te typen of een be- 
stand te selecteren. Als je je e-mailhandtekening in Word opmaakt en 
het bestand bewaart als webpagina, dan kan je het in Outlook Express 
bij Bestanp invoegen via een druk op BLaperen (zie afbeelding 6). Druk 


Berichtindeling 


dan op Toepassen en op OK. « 
4 À Hier kunt u een indeling kiezen voor uitgaande post en geavanceerde instellingen wijzigen. 


Deze berichtindeling gebruiken: 
Microsoft Office Word 2003 gebruiken voor het bewerken van e-mailberichten 
T]microsoft Office Word 2003 gebruiken om e-mailberichten in RTF-indeling te lezen 


Internetindeling.… Internationale opties. 


Briefpapier en lettertypen 


At 


Handtekeningen 


& 


Gebruik briefpapier om het standaardlettertype en de stijl te wijzigen, kleuren te wijzigen en 
achtergronden toe te voegen aan de berichten. 


Standaard dit briefpapier gebruiken: 


<Geen> v 


Lettertypen. Briefpapierkiezer… 


Jos Poelmans (De Plons) 


Handtekeningen selecteren voor account: 


Handtekening voor nieuwe berichten: ‚Jos De Plans 


Handtekening voor beantwoorden en doorsturen: 


Jos De Plons 


Handtekeningen. 


Je stelt eenvoudig in of je handtekening standaard aan alle nieuwe en/of 
uitgaande mails moet hangen. 


TEKSTTIPS 


Welk lettertype je kiest, maakt in principe weinig uit, maar je 
neemt er best eentje dat standaard geïnstalleerd is in Windows. 
Anders zal het e-mailprogramma van de persoon die je mailt 
automatisch terugvallen op een standaard lettertype en -grootte, 
waardoor jouw zorgvuldig gekozen schikking en lay-out eraan zijn 
voor de moeite. Wil je Mac-gebruikers mailen, dan neem je best 
een lettertype zoals Verdana of Tahoma, aangezien die ook stan- 
daard bij het Mac OS X-besturingssysteem geleverd worden. Kies 
ten slotte een goede tekstgrootte, met een kleur die voldoende 
contrasteert met de achtergrond. Het zou vervelend zijn, moest 
je handtekening onleesbaar blijken. 
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Wi Opties 


Algemeen Lezen Verzenden 


Handtekeningen 


Bevestigingen 
Beveiliging 


Opstellen 


Spelling Verbinding Onderhoud | 


Instellingen voor handtekening 
Handtekening aan alle uitgaande berichten toevoegen 


Geen handtekening toevoegen bij antwoorden of doorsturen 


Handtekeningen 


Handtekening #1 


Standaardhandt.… | Nieuw 


Verwijderen 
Naam wijzigen 


Handtekening bewerken 


À O Tekst 


© Bestand |C:\Documents and Settings\Admi Bladeren. 


Geavanceerd. 


In Outlook Express kan je ook een e-mailhandtekening instellen, maar het 
programma beperkt wel de grootte. 


VAKTAAL 


HTML: De programmeertaal om webpagina's te maken heet html. Met html kan je hyperlinks 
naar andere pagina's maken. Om html-pagina's te bekijken is een browser, zoals Internet 
Explorer of Firefox, noodzakelijk. 


